[Tên bạn]
[Địa chỉ đường]
[Thành phố, Tiểu bang Mã ZIP]
[Điện thoại]
[Email]
[Trang web]
[Ngày]
[Tên Người nhận]
[Chức danh]
[Tên công ty]
[Địa chỉ đường]
[Địa chỉ 2]
[Thành phố, Tiểu bang Mã ZIP]
Kính gửi [Tên người nhận]:
[Tên người giới thiệu] gợi ý tôi liên hệ với quý vị về vị trí [chức danh] đang tuyển này. 
Như quý vị sẽ thấy trong bản sơ yếu lý lịch đính kèm, dựa trên bằng cấp và kinh nghiệm chuyên môn, tôi có thể là một ứng cử viên sáng giá cho vị trí này. Tôi có hơn [số] năm kinh nghiệm trong lĩnh vực [lĩnh vực chuyên môn], với quá trình thăng tiến liên tiếp và trách nhiệm cũng tăng kèm theo đó.
[bookmark: _GoBack]Tôi rất nóng lòng được vận dụng kinh nghiệm chuyên môn của mình trong [lĩnh vực chuyên môn], nỗ lực hướng đến sự xuất sắc đã được minh chứng của tôi cùng kỹ năng giao tiếp vững chắc để cống hiến cho một đội ngũ như của quý vị tại [Tên công ty].
Vào [ngày], tôi sẽ gửi email cho quý vị, hy vọng có thể lên lịch phỏng vấn, nhưng trước thời gian đó, quý vị có thể liên hệ với tôi theo số [số điện thoại] hoặc [email].
Cảm ơn quý vị đã cân nhắc.
Kính thư,
[Tên bạn]
[Tài liệu đính kèm]
Trang 2
